
【各種証明書の申請と発行について】                                                 

  経営企画室では、各種証明書の申請を受け付けております。 

 経営企画室窓口 及び 郵送での申請があります。以下の要領で申請してください。 

なお、電話のみによる発行申請受付は行っておりませんのでご承知おきください。 

１ 証明書の種類と発行までの期間 

  証明書の種類 発行可能期間 申請から発行までの期間 

  卒業証明書 永年 即日発行 

成績証明書   

卒業・転退学後５年 

１週間 

（土、日、祝、閉庁日、 

調査書   年末年始は申請・発行

ができません） 

単位修得証明書 卒業・転退学後２０年  

注①  英文での証明書の発行については、申請書に  英文」と記載し、ローマ字表記の氏名

を記入してください。上記より発行までの日数がかかる場合がありますので、余裕を持

って申請してください。 

注②  提出先所定の用紙での証明が必要な場合は持参してください。 

注③  各証明書は学籍に記載されている名前での発行となります。 

注④  各証明書の発行可能期間経過後は、発行できない理由を記載した『証明書の発行につ

いて』を無料で発行いたします。 

２ 経営企画室窓口での申請について 

（１） 必要書類 

① 証明書発行申請書（経営企画室窓口にあります） 

② 本人確認書類 （転転許証証・康保険証証 ・マイナンバーカード等）の提示を

お願いします。 

③ 本人以外の申請につきましては、委任状 ・理理人確認書類・委任確確認書類

の写しが必要になります。 

（２） 証明書発行手数料 

 １通につき４００円（お釣りのないようにお願いいたします） 

（３） 申請及び受取場所 

 経営企画室窓口 

 （受取の際に、申請時に発行した領収書を持参してください） 

（４） 受付時間 

 平日午前９時から午後 4時 30 分まで（土、日、祝、閉庁日、年末年始は除く） 

 

 



３ 郵送による申請について 

  遠方在住等窓口への来校が困難な方は、郵送による発行申請を受け付けます。 

 下記のとおり必要書類を揃え、封筒に 証明書発行申請書在中」と記入のうえ、本校経営

企画室まで郵送してください。書類作成後、返送いたします。 

 発行については上記１の日数よりかかりますのでご注意ください。 

なお、郵便事故等による返送の遅れにつきましては責任を負いかねますのでご承知おき

ください。 

《必要書類》 

① 証明書発行申請書 

（両国高校ホームページからダウンロードし、必要事項を黒ボールペンで記入してください） 

② 手数料４００円×必要部数の定額小為替 

（郵便局で購入してください。なお、定額小為替は無記名でお願いいたします） 

③ 返信用封筒 

（返信先郵便番号、住所、氏名を明記し切手を貼付してください） 

④ 本人確認書類（転転許証証、康保険証証 ・マイナンバーカード（住所・氏名記載面）  

       等の写し）            

（確認の上、証明書に同封しお返しします） 

  《書類重量の目安》 

（１） 卒業証明書のみの場合 

１通５ｇ ＋ 返信用封筒 長３（120×332）５ｇ ＝ １０ｇ 

（２） 卒業証明書以外の証明書の場合 

１通（長３封筒に入れ厳封したもの）１０ｇ ＋ 返信用封筒 角２（240×

330）２５ｇ ＝ ３５ｇ 

 

注① 郵便料金の詳細は郵便局ホームページを参照してください。 

＊令和 6年 10 月より料金改定＊ 

注②  記録・速達等を希望される場合は、それぞれの料金を加算してください。     

 

   《送付先》   

〒130-0022  東京都墨田区江東橋１－７－１４ 

         東京都立両国高等学校 経営企画室 証明書担当 行 

        ℡ 03-3631-1815 

 

証明書発行申請書・委任状 

https://www.metro.ed.jp/ryogoku-h/assets/filelink/filelink-pdffile-33096.pdf

